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Divisao Administrativa

ATRIBUIGOES

A Divisdo Administrativa trata de assuntos relacionados a gestdo dos recursos orgamentarios do Centro, do
planejamento, execugcdo e acompanhamento de compras e contratos. Atua também no gerenciamento financeiro de
projetos de pesquisa e na administragéo de parcerias institucionais que envolvem o CCNH. E interface da Prefeitura
Universitaria, da Divisdo de Patriménio e do Nucleo de Tecnologia da Informagao.

E-mail: administracao.ccnh@ufabc.edu.br
Telefones: 4996-7967 / 4996-7968 / 2320-6398

Gestao de Aquisi¢coes e Contratagoes

+ Planejamento das aquisi¢des e contratagdes do CCNH, de acordo com as diretrizes da Diregdo do CCNH,;
« Elaboragéao e divulgacao dos procedimentos e normas relativas as aquisi¢cdes e contratagdes publicas;

¢ Apoio aos docentes e técnicos administrativos quanto aos procedimentos de compras;

¢ Pesquisa de mercado;

+ Elaboragédo do Termo de Referéncia;

¢ Acompanhamento das licitagdes;

¢ Controle dos processos e itens adquiridos;

Gestao de Execugao Contratual

* Gerenciamento de Notas de Empenho e Contratos;

+ Agendamento, acompanhamento e controle do recebimento dos materiais ou prestagao de servigos;
¢ Auxilio na fiscalizagao de contratos;

* Providéncias relacionadas a regularizagdo da execugao contratual.

Interface

¢ Prefeitura Universitaria:
o Acompanhar o andamento das solicitagdes relacionadas a infraestrutura e transportes;
o Gerenciar solicitagbes de transportes extrassala.

» Divisao de Patrimdnio:
o Controle das solicitagdes de movimentagéo de bens.

e NTI
o0 Gestao da sala de web conference;

o Encaminhamento e acompanhamento de demandas administrativas do CCNH.

Projetos de pesquisa: gestao financeira e prestagao de contas

» Assessorar os pesquisadores do CCNH nas atividades administrativas que envolvem projetos de pesquisas;
* Assisténcia no gerenciamento dos recursos financeiros (para FAPESP) e na organizagao do processo de prestagao
de contas de auxilios provenientes das agéncias de fomento.

Parcerias institucionais

» Assisténcia nas atividades de colaboragéo esporadica e eventual dos docentes, e encaminhamentos de solicitagdes
de celebragbes de parcerias com instituigdes publicas e privadas (convénios) e acordos de cooperagao
internacional.
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